Riktlinje for trygghet och
sakerhet

Forvaltningen for aldre och
omsorg

Beslutsdatum | 2022-xx-xx Dokumenttyp Riktlinje

Beslutad av Dokumentagare Férvalmingschef

Diarienummer Giltighetstid Tillsvidare




Sida

2 (12)

Innehallsforteckning
1 €T T 3T - 4
1.1 Tyresé kommuns sakerhetsarbete ..o, 4
1.2 Ansvar och omfattning.........cccevviiiiiiiiiiccc s 4
1.3 Kommunens sikerhetsorganisation och samverkan...........ccccoeveurinnee. 4
2 Forvaltningens forebyggande arbete..........ccccocoeeeirirceccrirneccceee s 5
Forvaltningens 6vergripande mal for trygghet och sakerhet dr: ... 5

Verksamheterna inom forvaltningen f6r dldre och omsorg ska verka for att:5

2.1 Riskinventeringar 0Ch anSVar........ciiiiiicisees 5
2.2 UthIldingar ..ot 6
3 Oodnskade hdndelser- stor som smatt...........ccoooeeiiiiiirimricercse e 6
3.1  Olika typer av handelser ..o 6
3.2 SEOININZ...iiiiiiiiiiiiiiiiiiicicic bbb 6
3.3 Sdrskild hAndelSe....ciiiiiiiieieisiciccieeceees e 7
34  Extraordindt hAndelSe.....ovmiireeirieeiieeeieetieeestes e enenas 7
4 Forvaltningens organisation vid Kris ........cccccvveeeciirincccnnn s 7
4.1  Kirisledningsorganisation- forvaltningsledning .......c.ccoeecvicvvvniicinicnnne. 7
4.2 Kirisapp och larmliStor ... 3
4.3 Forvaltningens prioriterade omraden.......cooeevvicciviiciiiicninicncnes 8
4.4 Personal- tjanstgoring under KIis ..o 8
4.5 GEMENSAMMA FESULSEL 1virerererrereererseeeserseressessesessessessssessessesessesessessesessenses 9
4.0 Privata aKtOTer iiiiiiierieirieeeesieeeesteee et esese e e e s e e s tese s e e ssesestessesasreneas 9
5 Beslutsnivaer UNder Kris .........cooooorveeiriniiircee e 9
6 Information och kommunikation .........cccccviiiiiiiin e, 10
6.1  Ansvar och roller inom information och kommunikation.................. 10
7 0T o o o] |1 4T ' [P 10
7.1 Uppftoljning férebyggande arbete ..., 10
7.2 Upptoljning efter arbete under KLis ...ovveuvececrreierrnicinierneceeenne 10

8 Atgéardskalender (arshjul) fér det férebyggande arbetet samt arbetet
med trygghet och sakerhet...........coo e 11



Sida

3 (12)

8.1  Forebyggande arbete.......cooviiiiviiiiiiiiiiiicniicnccc e 11

8.2 Arbete med trygghet och sakerhet.......cooeuvicivnicirinicniniciicecen, 12
Bilagor

1. Otrganisationskarta 6ver férvaltningen for Adre- och
omsorgsforvaltning



Sida
4 (12)

1 Grunder

1.1 Tyreso kommuns sdkerhetsarbete

I Handlingsplan for trygghet och sikerhet faststilld av fullmiktige finns
angivet att kommunen ska:

e vara en siker och trygg kommun f6r invdnarna och de som vistas ikommunen
e sikerstilla en vil fungerande verksamhet inom kommunen och i dess
e Dbolag, med sa fa storningar och egendomsférluster som mojligt

e genom ett aktivt och effektivt sdkerhetsarbete bidra till god ekonomi f6r
kommunen och de kommunala bolaget

e verka fOr att Sppenheten i kommunens verksamheter f6rblir sa stor som
e moijligt utan att sikerheten eftersitts

e ha en god beredskap inf6r och f6rmadga att hantera en extraordinir eller
allvarlig hindelse

e arbeta for farre oonskade hindelser och minska konsekvenser av sidana
hindelser

1.2 Ansvar och omfattning

Foljande ansvar faststills i kommunens Handlingsplan for trygghet och
sakerhet:

Alla medarbetare 1 Tyres6é kommuns férvaltningar och bolag ska aktivt arbeta
tor 6kad trygghet och sikerhet.

Respektive nimnd dr ansvarig for att trygghets- och sidkerhetsarbetet bedrivs
enligt antagna handlingsplaner och dr dirmed ansvariga for sikerheten inom
sitt verksamhetsomrade.

Forvaltningschefen ska organisera trygghets- och sakerhetsarbetet inom
torvaltningen samt ansvara f6r ledning och uppféljning.

Verksamhetsansvarig, pa alla nivaer, dr ansvariga for sikerheten inom sitt
omrade och ska sjilv avsitta de resurser som krivs for att riktlinjer och rutiner
foljs.

1.3 Kommunens sakerhetsorganisation och samverkan
For 6vergripande samordning och som stéd till férvaltningarna och bolag finns
1 kommunen fyra befattningar: sikerhetschef (tillika sikerhetsskyddschef),
informationssikerhetssamordnare, sikerhetssamordnare och
brottsférebyggande strateg. Aven kommunens dataskyddssamordnare ingar
som en del 1 den Gvergripande samordningen.

Befattningarna ticker omraden som: informationssikerhet, intern sikerhet
(fysisk och psykisk), sikerhetsskydd, brandskyddsfragor, krisberedskap, risk-
och sarbarhetsanalyser, civilt forsvar, brottsforebyggande strategier och
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dataskydd (GDPR). Dessa befattningar ansvarar for utarbetande av forslag till
overgripande policydokument och riktlinjer, utveckling av modeller och
metoder inom sidkerhetsomradet och utgor darefter stod till verksamheterna
och bolag.

Till dldre- och omsorgstorvaltningen ska féljande roller finnas kopplade
beroende pa enheternas placering:

e sikerhetssamordnare

e sikerhetsombud, tillika brandskyddsombud

e dataskyddssamordnare.
Chef ildre- och omsorgsférvaltningen har alltid det totala ansvaret for risk-
och sakerhetsfragor inom sin organisation.

2 Forvaltningens forebyggande arbete

Forvaltningens overgripande mal for trygghet och sakerhet ar:

e att inventera och identifiera risker

e att forebygga olyckor

e att snabbt och effektivt ingripa nir en olycka intriffar for att begrinsa
konsekvenserna

Verksamheterna inom forvaltningen for dldre och omsorg ska verka for att:

e det skadeférebyggande arbetet blir en del 1 den dagliga verksamheten
e rutiner dr utarbetade och férankrade sa att risksituationer undanréjs

e rutiner dr utarbetade och férankrade om en olycka intriffar och om
nagon 1 verksamheten utsitts for vald

e alla tillbud och skador rapporteras

2.1 Riskinventeringar och ansvar

Samtliga chefer oavsett niva har ansvar fOr att ett systematiskt
arbetsmiljoarbete bedrivs pa sin arbetsplats. I detta ingar att, tillsammans med
medarbetarna, gora riskinventeringar pa personskador och situationer som kan
uppsta inom omridet brand, sikerhet, arbetsmiljé och milj6 (handliggningen
sker enligt rutin, Arlig utredning - SAM). Medarbetarna ska kontinuerligt
tillhandahallas information inom omradet trygghet och siakerhet.

Riksinventeringarna ligger till grund f6r férebyggande dtgirder och egna
handlingsplaner nir sa beh6évs. Riskbedémningar vid kontakt med enskilda
hjalpsokande gors vid behov.

Samtliga medarbetare har ansvar att halla sig uppdaterade om gillande
riktlinjer, rutiner och beredskapsplaner for trygghet och sikerhet inom sin egen
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avdelning. Medarbetare ska ocksa vara medvetna om hur de ska agera vid en
kris.

2.2 Utbildningar

Sikerhetsenheten ansvarar for krisévning och utbildning av krisledningsnimnd
och central krisledningsgrupp med stédfunktioner.

Chef for dldre- och omsorgsforvaltningen ansvar for krisdvning och utbildning

inom sin organisation.

Sikerhetsenheten har dven tagit fram olika utbildningspaket f6r alla anstallda
inom omradet sikerhet och trygghet.

® Respektive chef ansvarar fOr att personalen har den utbildningen inom
sakerhet och trygghet som krivs.

e Respektive verksamhet ska utifran arlig riskanalys planera for
kompetensutveckling inom sitt ansvarsomrade.

e Information och utbildning avseende sakerhetsrutiner ska genomforas
regelbundet for all personal. Rutiner f6r detta ska finnas vid
nyanstéllningar samt for vikarier.

e Enligt kommunens riktlinjer f6r brandskyddsarbete ska alla anstillda fa
utbildning i grundliggande brandkunskap.

3 Oonskade handelser- stor som smatt

3.1 Olika typer av handelser

Det ir typen av hindelse samt hiandelsens omfattning som styr organisationen
torkrishantering.

En o6nskad hindelse dr en hindelse som kan ha negativa konsekvenser for
minniskor, milj6 och egendom. Forvaltningschefen har ett sarskilt ansvar att
identifiera tillfillen som kriver koordinering och centralt stod. For att skapa en
tydlig struktur utgar Tyresé kommun fran tre nivaer som beskriver o6nskade
hindelsers allvarlighetsgrad: storning, sirskild hindelse och extraordinir
hindelse.

3.2 Storning

En storning ar en hindelse som kan hanteras inom verksamhetens ordinarie
organisation. En storning kan kriva centralt stod, till exempel samordnad
information eller samordning, om fler 4n en av kommunens forvaltningar
berots.
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3.3 Sarskild handelse

En sarskild hiandelse dr en hindelse som hanteras i befintlig organisation men
kriver kommundévergtipande samordning och/eller centrala bedémningar och
prioriteringar av resurser. En sirskild hindelse kraver inte att
krisledningsnimndenaktiveras.

3.4 Extraordinar handelse

En extraordinir hindelse 4r en hindelse som avviker frin det normala, innebir
enallvarlig storning eller 6verhiangande risk for en allvarlig storning i viktiga
samhillsfunktioner och kriver skyndsamma insatser av kommunen. Exempel
pa extraordinir handelse kan vara: avbrott i dricksvattenforsorjning, avbrott i
elf6rsorjning, Oversvimningar, stormar av storre dignitet (Gudrun, Per),
pandemi (Covid), intensivt snofall.

En extraordinir hindelse kriver en sirskild sammansatt
krisledningsorganisation och arbetssitt. Ordféranden 1 krisledningsnimnden
bedomer, i samrid med kommundirektoren, nir en extraordinir hindelse
medfor att krisledningsnimnden ska trada 1 funktion och beslutar i sa fall att sa
ska ske.

4 Forvaltningens organisation vid kris

Forvaltningen ska, ha en férmaga att hantera storningar och sarskilda hindelser
inom sina verksamhetsomraden och om det krivs for att I6sa hindelsen ska
samverkan ske med andra berérda forvaltningar.

Verksamhet ska uppritthallas sa langt det 4r mojligt. All verksamhet inom
forvaltningen ska uppratthallas sa linge forhallandena medger deti en
krissituation.

Vid en extraordinar handelse eller storre kris aktiveras kommunens
krisledningsstab.

4.1 Krisledningsorganisation- forvaltningsledning
Vid storning eller sirskild hindelse behaller forvaltningen sin normala
ledningsorganisation. Férvaltningsledningen bestar dirmed under krissituation

av:

e forvaltningschef

e verksamhetschef

e kommunikator
Nir krisledningen aktiveras limnar verksamhetscheferna samt férvaltningschef
sina ordinarie roller. Vid dessa tillfillen ar det nédvandigt att utse ersattare som
leder arbetet inom enheten.
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Vid kris samlas krisledningen i forvaltningschefens rum, i rummet finns allt
nédvindigt material f6r krishantering sasom rollkort, checklistor, larmlistor
mm. Beslutsmandat och beslutsnivaer se punkt 5.

Forvaltningschefens uppgift ar att:

e leda och samordna pagaende verksamhet

e informera berérda

e fordela resurser inom forvaltningen och mellan avdelningarna

e f6lja upp och utvirdera verksamheten
I handelse av stromavbrott ska férvaltningsledningen anvinda tilldelat
konferensrum pa plan 1 i kommunhuset, dir det finns reservkraft. Pa
Bjorkbackens aldrecentrum finns ocksa reservkraft, vilket ger mojlighet att dar
placera viktiga funktioner som ska uppratthélla de prioriterade omradena.

4.2 Krisapp och larmlistor

Till hjdlp for att sammankalla krisledningen finns en ”Krisapp”. I appen finns
aktuella larmlistor samt annan viktig information att hamta. I appen finns
ocksa en chattfunktion som méjliggér snabb kommunikation och mdjlighet att
snabbt sprida viktig information.

Vid ordinarie chefs franvaro ska ersittare utses och registreras i Krisappen.
Forvaltningens tilldelade sakerhetssamordnare administrerar appen och
kontrollerarregelbundet funktionen.

4.3 Forvaltningens prioriterade omraden

I handelse av samhillsstorning som innebar att all verksamheter inte kan
bedrivas i normal omfattning ska foljande uppgifter prioriteras:

e viard och omsorg samt hilso- och sjukvard for dldre och funktionsnedsatta
e st6d i ordindrt boende i form av hemtjinst, trygghetslarm, boendestod

e personlig assistans

e f6rsorjning av likemedel, sarvardsprodukter och inkontinensmedel ska

vara tryggad

Foljande verksamheter prioriteras inte:

e viss myndighetsutévning bland annat bostadsanpassning

e dagverksamhet och daglig verksamhet samt korttidsboende

e avgiftshandliggning
Vi behov kan lokaler for icke prioriterade verksamheter anvindas for annat
andamal.

4.4 Personal- tjanstgoring under kris

Personal tjanstgor i forsta hand inom sin avdelning, men personalresurserna
koncentreras till de verksamheter diar de behovs bast. Vid sirskild eller
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extraordindr hindelse ska medarbetare finnas tillgingliga, utéver arbetstid och
dygnet runt, enligt f6érvaltningschefs bestimmande. Vid eventuell stingning av
ej samhillsviktig verksamhet, kan medarbetare tillfalligt omdisponeras enligt
forvaltningschefens beslut. Alla medarbetare ska informeras om vad
konsekvenserna kan bli f6r den egna verksamheten vid en extraordinir
hindelse.

Vid svar péfrestning maste verksamheternas uthallighet sikras och darfér bor
ett schema 6ver bemanning goras sa att personal kan I6sa av varandra och
siakerstallabemanning under hela dygnet.

4.5 Gemensamma resurser

I kommunen finns en sammanstilld resurslista f6r krisplanering, dir kan man
se de materiella resurser som finns i kommunen, som kan anvindas vid kris.

Om en verksamhet, vid en kris, behover fa tillgang till nagon av dessa resurser
ska det framféras till forvaltningschefen som 1 sin tur kontaktar den ansvarige
chefen f6r enheten dir resursen finns. I de fall kommunens centrala
krisledningsgrupp ér aktiverad, dr det de som fordelar resurserna.

4.6 Privata aktorer

Viss verksamhet bedrivs i privat regi. Forvaltningen ska samverka med den
privata aktoren nir det giller planering for att hantera samhallsstorningar och
oforutseddahindelser. I en hindelse av kris ska kontakt upprittas mellan enhet
och de privata aktoérerna.

5 Beslutsnivaer under kris

Beslut Nir Ansvarig

Tjanstgoring utdver Vid behov Nirmaste chef
ordinarie schema

Beslut om omdisponering | Vid behov Verksamhetschef

av personal

Begira resurser ( Vid behov Forvaltningschef
material/personal) frin
andra forvaltningar

Stinga verksamhet Vid behov Forvaltningschef
(utover redan faststillda
beredskapsplaner)
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6 Information och kommunikation

Vid sirskild och extraordinir hindelse dr férvaltningarnas uppgift i
informationsfragor att ta emot och férmedla information frin kommunens
kommunikationsstab vidare till anstillda inom forvaltningen. Kommunens
kommunikationsstab skoter kontakter med massmedia och Servicecenter med
kommuninvinarna i stort. Sarskilda talespersoner utses beroende pa hindelse.
Rutiner dr upprittade hur arbetet med information vid kris till anstillda,
allminheten och medier ska genomfoéras.

6.1 Ansvar och roller inom information och
kommunikation

Ansvar for att hantera kontakter med massmedia eller kommuninvanare i stort

aligger kommunens kommunikationsenhet, med undantag for fraigor som har

verksamhetsanknytning.

Forvaltningens uppgift i informationsfragor vid allvarlig och extraordinir
hindelsear ta emot och formedla information:

e mellan forvaltningen och kommunens kommunikationsenhet

e till och frin anstillda 1 férvaltningen

e  vara behjilplig att informera de boende/vérdtagare som inte kan tillgodogora

sig den information som ges till allminheten.

e il privata utforare
Forvaltningens kommunikat6r dr samordnare for informationen.
Forvaltningenskrisledningsgrupp dr det forum som ansvarar for
informationsflédet mellan ledning och verksamhet.

7 Uppfoljning

7.1 Uppfdljning forebyggande arbete

Uppfoljning av arbetet med trygghet och sikerhet ska goras varje ar av
forvaltningsledningen, dir verksamheternas riskinventeringar utgor underlag
tor uppftoljningen.

7.2 Uppfoljning efter arbete under kris

En checklista finns framtagen f6r uppfoljning och utvirdering efter arbete
under kris. Utvirderingen av hiandelsen bor paborjas snarast mojligt efter det
att kommunen atergitt till normal verksamhet. Respektive forvaltning ansvarar
for attutvirdering av intraffade hindelser sker for respektive verksambhet.

Forvaltningschefer analyserar arbetet pa forvaltningsniva och féreslar
torbattringar.
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8 Atgirdskalender (arshjul) for det férebyggande
arbetet samt arbetet med trygghet och sakerhet

8.1 Forebyggande arbete

Atgird Nir Ansvarig

Riskinventering, 1 ging per 4r (augusti- | Forvaltningschef
forvaltningsledning september)

Genomfora Vid varje ny- Nirmase

brandskyddsrond med anstillning chef

nyanstillda Utfors av
sikerhets-
ombud

Information och Regelbundet Nirmaste chef
utbildning avseende (rutin for detta ska
sakerhetsrutiner finnas vid

nyanstallningar

(genomgang av samt for vikarier)
beredskapsplan och

ovriga rutiner)
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Kan goras enskilt
eller gemensamt pa
APT
8.2 Arbete med trygghet och sakerhet
Atgird Nir Ansvarig
Dessa riktlinjer Vid behov Forvaltningschef
uppdateras
Uppdatering av Vid behov Tilldelas
Krisapp sikerhetssamordnare
for AOO
Uppdatering av Vid behov Forvaltningschef
larmlistor inom
forvaltningen
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